Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Swarzedzu
oglasza nabor na wolne stanowisko
Specjalisty ds. administracji cmentarza

1. Stanowisko pracy: Specjalista ds. administracji cmentarza
2. Nazwa komérki organizacyjnej: Cmentarz Komunalny, ul. Cmentarna 27, Jasin

3. Wymiar czasu pracy:
wymiar etatu: 3/4 etatu

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:
— posiadanie obywatelstwa polskiego,
— wyksztalcenie min. §rednie 1 min. 3 - letni staz pracy,
— znajomos$¢ obstugi komputera,
— komunikatywno$¢ w kontaktach z klientem,
— pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie w petni z praw publicznych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:
— znajomo$¢ ustawy o cmentarzach 1 chowaniu zmartych,
— umiejetnos$¢ prawidlowego organizowania wlasnego czasu pracy oraz wspotpracy w
zespole,
— terminowos$¢ w realizacji zadan,
— samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelno$¢, komunikatywnos¢,
— prawo jazdy kat. B.

6. Zakres wykonywania zadan:

ewidencja oséb pochowanych na cmentarzu,

prowadzenie ksigg cmentarnych,

gospodarowanie terenem cmentarnym,

— wystawianie faktur sprzedazy zgodnie z obowigzujacym cennikiem optat i umowami.

7.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska spelnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Miejsce pracy znajduje si¢ w budynku na Cmentarzu
Komunalnym w Jasiniu. Stanowisko pracy zwigzane z  praca przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ na zewnatrz i wewnatrz budynku.

8.W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskainiku zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %
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9. Wymagane dokumenty:

- CV

— list motywacyjny

— kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

— kserokopie §wiadectw pracy,

— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

— klauzula informacyjne dla 0so6b bioragcych udziat w rekrutacji,

— kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku,
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na
wolne stanowisko Specjalista ds. administracji cmentarza” nalezy ztozy¢ osobiscie w Zaktadzie lub
przesta¢ na adres Zaklad Gospodarki Komunalnej w Swarzgdzu, ul. Strzelecka 2, 62-020 Swarzedz
do dnia 02.05.2022 r. ( decyduje data wptywu do Zaktadu).

Zgloszenia kandydatow po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu
dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym..

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogloszen w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Swarzedzu.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang przekazane do archiwum
w celu wybrakowania.



